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INTRODUKTION

Ledarskapsprogrammet for ungdomar
Detta ledarskapsprogram fér ungdomar ar en kurs i kommunikation och ledarskap. Formagan att

tydligt kunna uttrycka sina tankar for andra sa att de hors och forstas ar viktigt for att nd framgang inom
manga omraden i livet. Denna férmdga ar ocksa nddvandig om du vill kunna delta i gruppdiskussioner
och i olika beslutsfattande aktiviteter.

Genom att delta i detta program kommer du att fa lara dig kommunikation och
ledarskapsfardigheter som du sedan kommer att kunna anvdnda resten av ditt liv. Du kommer att fa
lara dig att:

»  Overvinna den nervositet som alla kdnner ndr man uppmanas att tala infér en publik
Organisera och presentera dina idéer pa ett logiskt och évertygande satt

Lyssna in och beddma andras idéer

Ge radd som hjdlper andra att forbattra sin kommunikations- och ledarférmaga

vVvyyvyy

Deltai- och dven leda — gruppdiskussioner och stérre méten

Du kommer att kunna utveckla dina fardigheter och dka ditt sjélvfortroende samt, inte minst, du
kommer att kunna ha kul och f& nya vanner medan du gor det.

Detta dr ett utbildningsprogram fran Toastmasters International. Toastmasters International ar en
ideell organisation som hjalper manniskor att utveckla sina kommmunikations- och ledarskapsférmaga.
Mer an fyra miljoner manniskor runt om i varlden har dragit nytta av Toastmasters klubbar sedan 1924.

Vi lar oss genom att 6va
Du kan inte ldra dig att spela piano enbart genom att ldsa bdcker eller lyssna pa foreldsningar. Du maste

omsatta instruktionerna i praktiken. Och dven om du skulle ldsa dussintals bocker i @mnet, kan du inte bli en
bra talare eller ledare utan tréning. Det &r s ledarskapsprogrammet for ungdomar fungerar. Du ges manga
maojligheter att fa dva dina férdigheter i en vanlig och positiv atmosfar. Och du kommer att f& goda réd och
hjélp fran dina foljeslagare i laroprocessen.

Hur programmet fungerar
Under programmets gang kommer gruppen att traffas dtta ganger, dar varje pass varar en till tva timmar. En
koordinator och en assistent hjalper dig, men varje mote kommer att ledas av deltagarna sjdlva.

Under den forsta lektionen kommer du att bli battre bekant med de andra deltagarna. Du kommer
att fa lara dig hur man genomfér ett mote och gruppen kommer att utse motesledare som skall leda
de kommande tre mdtena. Du kommer ocksa att fa hjdlp att analysera dina nuvarande férmdgor och
hitta utvecklingsomraden.

I lektion tva kommer du att ldra dig hur du forbereder ett effektivt tal och ndgra av deltagarna
kommer att f& borja tala infor en publik. Gruppen kommer ocksa att Idra sig att utvardera varandras tal. |
den tredje lektionen kommer fler i gruppen att fa prova pa att tala och tréna pa att utvardera. Du
kommer ocksa att fa dva pa att halla ett improviserat tal (Table Topics®), och fa prova pa att deltaien
grupp- eller paneldiskussion.

Under lektion fyra kommer ndgra av deltagarna att fa hdlla sina tal. Andra kommer att trdna pa
utvérdering eller oférberedda tal. Gruppen kommer ocksa att lra sig mer om att organisera ett bra tal
samt utse nya motesledare fér de kommande fyra lektionerna.

Under den femte lektionen kommer flera deltagare att halla nya tal. Andra kommer att utvérdera
dem eller trdna pa att halla oférberedda tal. Gruppen kommer ocksa att fa |&ra sig principerna for ett
bra och analyserande lyssnande samt mer om hur man praktiskt genomfor ett effektivt mote.

Ledarskapsprogram for ungdomar




Fler deltagare kommmer att presentera sina andra tal och andra kommer att utvardera dem under den
sjatte lektionen. Andra kommer att trdna pa oférberedda tal. Gruppen kommer att diskutera betydelsen
av gester och kroppsrorelser i tal samt trana vidare pa att genomféra moten eller diskussioner.

Under lektion nummer sju kommer det att héllas flera tal, utvarderingar och oférberedda tal.
Gruppen kommer att diskutera vikten av en bra rostanvandning och varierat ordforrad for att lyckas
med talen. Du kommer ocksa att granska de framsteg du har gjort hittills. Slutligen kommer du att fa
gora upp egna planer for den dttonde och sista lektionen.

Under lektion atta kommer gruppen att presentera det program man valde under den féregaende
lektionen. Gruppen kommer sedan att planera for en speciell presentationsceremoni dar foraldrar och
andra intresserade dr inbjudna. Gruppen kommer att fa mojlighet att visa upp sina nyutvecklade
fardigheter och kommer fa valfortjant erkdnnande for alla anstrangningar.

Att anvanda denna arbetsbok
Detta dr ingen ldrobok, det r en arbetsbok! Skriv gdrna anteckningar i den, stryk under meningar osv.
Lds och fundera igenom varje projekt noggrant innan du férbereder ditt tal.
Se till att ta med arbetsboken till varje lektion. Den innehdller material och information som du
behdver for varje lektion.
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HUR BRA TALARE AR DU?

Datum

Vad stammer in pa dig?

>

>

K&nner du dig alltid bekvdm med att prata infér andra méanniskor?
Har du problem ibland med att dela dina asikter eller idéer med andra?

Ar du ibland nervés nér du pratar infér andra manniskor,
och séger ah eller hm, fumlar med knappar eller kldader, osv?

Kdnner du dig ibland begransad av ditt sprak eller ditt ordférrad?

Kan du bli battre pa att lyssna pa andra och analysera vad de sager?

Vill du forbattra din formdga att halla tal med hjalp av utvdrderingar fran de
andra deltagarna i detta ledarskapsprogram fér ungdomar?

Ja Nej
m| m|
a a
o o
| |
| |
o o
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MAL:

¢ att lara kdnna dina
motesdeltagare

¢ att upptacka ditt

nuvarande satt att halla

tal

+ att borja 6va pa att leda
maten

AGENDA:

LEKTION ETT
LEDA MOTEN

Ordforandeskap

GORA SITT BASTA

Tusentals moten halls dygnet runt varje ar - i skolans och utbildningens varld, i arbets- och

1. Samling och

introduktion av motet
2. Lara-kdnna 6vning

3. Diskutera reglerna for

motet

foreningslivet och i olika offentliga sammanhang.

Under din livstid kommer du sannolikt att att vara medlem i flera organisationer och delta i

manga moten. For att kunna gora ditt basta pa dessa moten och bli hord och uppskattad
behover du kanna till principerna for ordférandeskap och for moten.

RAD FOR BRA MOTEN

4. Nominera och vilja

motesroller for lektion
1,2,30ch 4
5. Utvardering av den

egna formagan att

halla tal

1.

6. Diskutera val avamne
for lektion

7. Avsluta motet

6
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Medlemmar i alla organisationer & mycket upptagna och har begransad tid att dgna at
organisationen. Darfor behdver moten vara effektiva utan onddig tidsspillan. Detta ar ditt
ansvar att se till som ordférande. Har ar nagra radd som hjalper dig leda ett bra mote.

Agendan. Forbered en skriftlig mdtesagenda och dela ut till deltagarna fére motet. Detta ger
alla mojlighet att forbereda sig. Agendan skall innehalla alla de punkter som skall tas upp pa
motet samt ge start- och sluttiderna.

Borja och sluta motet i tid. Varje mote ska ha tydliga start- och sluttider. Ingen tycker om
att slosa sin tid pa att vdnta pa att motet ska starta. Om motestiden dr satt till 19.00, 6ppna
motet 19.00 och inte 19.30. Forsena inte ett mote pa grund av att alla inte har kommit. Om
du borjar ett mote i tid kommer forsenade deltagare forsdka komma tidigare ndsta gang.
Och alla kommer att vara tacksamma for att motet slutar i tid!

Hall diskussionen i styr. Lat inte motet dra ut pa tiden. Folj agendan. Lt inte deltagarna
blanda in andra fragor eller ta mer tid an nddvandigt. Man tappar fokus om tiden rinner ivég.
Se till att motet [6per pa bra.

Uppmuntra alla att delta. Ingen enskild person, inte heller ordféranden, skall fa dominera
ett mote. En bra ordférande later alla bidra. Om ndgon tvekar, uppmuntra den personen att
delta.

Uppna syftet med motet. Hall diskussionen fokuserad pa problemet och se till att fatta
formella beslut. Se till att alla forstar beslutet och eventuell dtgard som behdver goras.



VARFOR HA EN ORDFORANDE?

Bill och fem av hans vanner bestamde sig for att ga pa bio pa lérdagskvallen. Bill ville se en science
fiction-film, Jeff och Dan ville se en ny krigsfilm. Lisa och Ed ville se en dventyrsfilm.

Gruppen argumenterade i 30 minuter om vilken film de skulle se och blev till slut dverens om att
se dventyrsfilmen. Men ndr de hade bestamt sig hade filmen redan hunnit borja.

Du har férmodligen varit med om nagot liknande. Nar ett beslut skall fattas uppstar ofta en diskussion
med olika uppfattningar. Om diskussionen och oenigheten fortsatter okontrollerat kommer inget att
uppnas. Vilket slseri med tid!

Dérfor behdvs en ordforande. Ordféranden leder motet. Han/hon dr insatt i motets syfte, har kontroll
pa diskussionen och hjdlper deltagarna nd motets syfte.

Ordféranden ar ingen envaldshérskare. Han/hon ar en ledare som forstar:
1. Motesreglerna

2. Amnen som skall avhandlas

3. Den berdrda verksamheten

4. Hans/hennes rattigheter och medlemmarnas

Ordféranden ser till att alla deltagare behandlas ratt och korrekt. Han/hon vet att majoriteten
bestdmmer. och att minoriteten har ratt att horas. Han/hon har sjdlvkontroll, ett gott uppférande
och sunt fornuft. Han/hon talar tydligt, dr snabbtankt och rddig. Han/hon kdnner till den
motesteknik som kallas “parliamentary procedure” — nagot vi kommer att g igenom senare i
utbildningsprogrammet.

FA ERFARENHET

Det basta sattet att bli en bra ordférande &r att studera ordféranden pa de moten dar du deltar.
Fundera pd varfor nagra ar battre pa att leda moten én andra. Ett annat sdtt dr att sjdlv vara ordférande.
Tvd av er kommer att f& mojlighet att vara ordférande inom ramen for utbildningsprogrammet.

Ovriga kan f& andra motesroller. Resten far mojlighet léra sig ledarskap genom att observera och
delta pd moéten som motesdeltagare.

Den forsta uppsattningen rollansvariga véljs pa forsta motet och kommer att ha dessa roller till
och med lektion fyra. Den andra uppsattningen valjs i lektion fyra och har dessa roller till och med
lektion atta. En beskrivning av ansvarsomraden och ett typiskt mote finns i bilagan.

Valen foér alla rollerna kommer att std mellan tva kandidatlistor, dér den ena listan med fyra
kandidater stalls mot en annan lista med fyra kandidater.

NOMINERINGAR OCH VAL

Rutinen for valen ar foljande:

1. Den tillféllige ordférande, koordinatorn for utbildningsprogrammet, frégar efter nomineringar till
kandidaterna pa lista nummer ett, forst som ordférande, sedan vice ordférande, dérefter sekreterare
och materialansvarig. Alla deltagare kan nominera kandidater genom att stalla sig upp och saga “Jag
nominerar (Namn) i rollen som !
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2. Nar forsta kandidatlistan dr klar fortsétter den tillfalliga ordféranden med att fraga efter
nomineringar till lista nummer tva. Darefter avslutas nomineringarna genom att ordféranden
stéller fragan till deltagarna att rosta for att avsluta nomineringarna. En deltagare sdager “Jag
foreslar att nomineringarna avslutas”. En annan deltagare sdger “Jag instéammer i forslaget”

3. Den tillfalliga ordféranden frégar “Ar ni redo att résta?”, tar beslut pa att avsluta nomineringarna
och stéller fragan till deltagarna “De som instammer sager ja, de som ar emot sdger nej”.

4. Efter beslutet delar ordféranden ut rostsedlarna till alla. Varje deltagare skriver lista nummer ett
eller lista nummer tva pa sin rostsedel. Ordféranden samlar in rostsedlarna och raknar dem
omedelbart. Den lista som fatt flest roster tar sina roller.
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LEKTION TVA
HALLA TAL INFOR PUBLIK

Introduktion

VALTALIGHET GER FRAMGANG

En stor del av att vara framgdangsrik som ordférande eller deltagare i en grupp beror pa
valtalighet. Om du kan uttrycka dina tankar och intressen tydligt och klart kommmer andra att
lyssna och kan till och med bli 6vertalade.

Manga blir obekvama bara av att tdnka pa att std och prata infor en publik. Obehaget 6ka nar de
faktiskt star infor en publik. Kndna skakar, rosten darrar, strupen bli torr och det blir tomt i huvudet.
Allt detta &r normala reaktioner. Tlll och med de mest erfarna talarna ar nervosa.

UTVECKLA DITT SJALVFORTROENDE

Din radsla for att halla tal kan forsvinna i takt med att du kan ditt dmne, att du dr entusiastisk, har
formadga att diskutera dmnet, samt Gvar pa att halla tal. Nar sjalvfortroendet ersatter rddslan
kommer du faktiskt att tycka om att tala infor en publik.

For att utveckla ditt sjalvfortroende behover du forst komma fram till vad du ar radd for. Dessa
radslor ar formodligen:

1. Fysisk radsla for dina dhorare

2. Radsla for att bli forlojligad

3. Radsla for att gora bort sig

4, Radsla for att ditt budskap inte dr tillrdckligt viktigt
5. Radsla for att du trdkar ut dina dhorare

Enda sdttet du kan komma 6ver dessa radslor dr genom att Ova.

FORBERED ETT TAL

| ditt forsta tal for gruppens medlemmar skall du presentera dig sjalv. Eftersom du redan kanner
amnet val sd ar detta det allra basta sattet att borja din talarkarridr pd. Denna kunskap ger ditt tal
en kansla av uppriktighet och dvertygelse som kommer att vacka dhorarnas intresse.

Aven om du skall berdtta om dig sjalv &r dmnet alltfor omfattande for ett tal pé fyra , fern minuter. Valj
en eller tva intressanta hdandelser i ditt liv som ger deltagarna i programmet en bild av vem du ar. Det kan

handla om var du dr fodd eller din familj eller ndgot du brinner fér.

Du kan ocksa tala om dina fritidsintressen eller ett dmne du har starka asikter om, t ex hemléxor,
regeringen, dating eller alkohol, drogmissbruk, rokning. Om du vdljer ett sddant dmne tank pa att ha

med en uppmaning som starker ditt tal. Uppbyggnaden av ett sddant tal kan se ut som foljer:

MAL:

v att ldra sig grunderna for
att halla bra tal

¢ att lara sig forsta syftet
med och principerna for
utvardering

AGENDA:

1. Samling och introduktion
av motet

2. Presentation av de
forberedda talen

3. Utvardering i grupp av de
forberedda talen

4, Diskussion om delarna i
ett bra tal

5. Diskutera val avamne
for lektion tre

6. Avsluta motet
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1. Ndagot ar fel, tala om vad det ér.

2 Varfor dr det fel? Vems fel dr det? Vilken skada har detta gjort?

3. Hur kan detta dndras? Ge tydliga rekommendationer pa forbattringar.

4. Vad borde vi gora? Berdtta for din publik vad du tycker de skall gora. Var entusiastisk och uppriktig.

Oavsett vilken typ av tal du vdljer att halla behover du en inledning och ett avslut. Forsok formulera
en intressevackande forsta mening. Ldgg den pd minnet och anvand den dven om du skulle fa en
battre idé precis innan du skall halla ditt tal. Bestdam sedan en bra avslutande mening och ldagg den
pa minnet. Med en bra inledning och ett bra avslut &r det Iatt att fa ihop resten av ditt tal.

[ varje tal dr det lampligt att valja bara tre, fyra huvudpunkter som du sedan formulerar din
information om. Om du endast formulerar och presenterar ett pastaende kommer manga i publiken
att missa ditt budskap.

DAGS ATT OVA )
Nu dr ditt tal fardigskrivet. Men dr du redo att halla det? Férmodligen inte. Utan att ha dvat? Ova darfor pa att halla
ditt tal tills du kdnner dig bekvdam med det. Du behover inte ldra dig allt utantill, du kan ju redan ditt dmne.

Efter att ha Gvat for dig sjalv, hall ditt tal for ndgon familjemedlem eller en van. Be om synpunkter
efterdt. Du kan fa bra forslag. Om mojligt spela in ditt tal och lyssna noga, goér nédvandiga
forbattringar.

HALL DITT TAL

Nar du har 6vat pa ditt tal kan du slappna av. Var inte radd for din publik. De vill dig vél och vill hjdlpa
dig. Anvand din nervositet till din fordel. Anvand den for att 1ata entusiastisk.

Ta ndgra djupa andetag och andas ut innan du borjar tala. Vand dig till métesordféranden och
sag "Herr/Fru motesordférande”. Vand dig till publiken och sdg “Kara publik”. Gér en paus och borja
tala.

Fippla inte med dina klader nar du talar. Sta rakt och stilla. Gunga inte fram och tillbaks, luta dig inte
mot ndgot. Lat dina hander hdanga ner eller hall dem bakom dig. Ta kort 6gonkontakt med olika
ahorare. Tala tydligt och ldngsamt - jakta inte igenom ditt tal. Var uppmarksam pa tiden. Tala inte i mer
an fem minuter och inte kortare an fyra minuter. Se till att ha tillrdckligt med innehall sa att du inte
behover avsluta for tidigt.

Avsluta inte med att séga “Tack”. Publiken skall tacka dig for ditt tal. Avsluta med din forberedda
mening och vdnta pa appldderna. Vand dig till ordféranden och ség “Herr/Fru ordférande” och ga till
din plats.

VAD INNEBAR EN UTVARDERING

Att fa feedback ar viktigt i ett forandringsarbete. Vi behover feedback néar vi utvecklar nya
fardigheter. Med feedback far vi reda pa hur vi lyckas och vad vi kan forbattra.

Du kommer att fa feedback efter varje tal du héller i utbildningsprogrammet, fran hela gruppen
eller fran en deltagare. Den blir dels muntligen under motet och dels skriftligen efter métet med
hjalp av den utvarderingsguide som finns i handboken. Din utvarderare ger sin personliga
uppfattning om talet. Utvdrderingen har ett syfte - att hjdlpa dig utvecklas som talare. En bra
utvdrderare hittar misstagen i ditt tal och hur det kan forbéattras. Han/hon pekar ocksa pa det som ar
bra och ger berém.
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LAR AV DIN UTVARDERING

Din utvdrderare domer dig inte och sitter inte inne med alla svar; han/hon ger bara hjdlpsam
feedback. Det &r du som bestammer om just denna utvarderingen hjalper dig.

Det ar viktigt att forsta att din utvarderare inte ar en fiende utan en van som forsdker hjdlpa dig.
Forsok forsta din utvarderares synpunkter nér du far feedback. Forsvara dig inte utan fundera pa hur
du skulle kunna forbattra din talférmaga med utvédrderarens synpunkter.

Du kan paverka utvarderingarna pa flera olika sétt. Du kan Idsa utvarderingsguiden innan du forbereder ditt
tal och uppmarksamma de omraden som beskrivs i guiden. Och du kan noggrant férbereda dig for varje tal.
Nér du gor sa hjalper du utvarderaren att fokusera pa vad du kan forbattra i stallet for pa de misstag du gjort
pa grund av bristande forberedelse.

NAR DU AR UTVARDERARE

Innan du lyssnar pa och utvarderar ett tal bor du veta vad du skall uppmarksamma och lyssna pa. Lds
igenom talarens uppgift och utvdrderingsguide.

Var uppmadrksam nar du lyssnar pa talet, anvand 6gon och éron. Anteckna om du finner det
nodvandigt. Efter talet ger du en kort muntlig utvédrdering pa en till tvd minuter. Du skall ocksa fylla i
utvarderingsguiden som finns i handboken.

Din uppgift dr inte att ddma utan uttrycka dina upplevelser. Beskriv talets styrkor och var positiv och
uppskattande. Forsok fa talaren att kdnna att han/hon gjort ett bra jobb.

Uttryck dig i jag-form, sdsom:

“Min upplevelse var ...”
"Jag tyckte att ..."

"Jag kdnde att ..."
Undvik uttryck som:
"Duskulle ha ...”

"Du lyckades inte ..."

“Dininledning var ..."

Men ge inte bara berém. Alla utvarderingar skall innehalla konkreta forbattringsforslag. Peka pa misstag
pd ett vanligt och hjdlpsamt satt. Alla kommentarer om svagheter skall ha forbattringsforslag, hur
svagheten kan undvikas.

Uttryck forbattringsforslag pa ett personligt sdtt genom att séga:

"Jag foreslar att ..."

“Ditt ndsta tal skulle betyda mer for migom du ...”

“En teknik som jag har funnit vara anvandbarar ...”
Undvik opersonliga uttryck som:

"Du borde ...

“Dumaste ..."

"Forsok att ...

“Bra talare gor sd har ..."

Ledarskapsprogram for ungdomar
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Lektion tvda UTVARDERINGSGUIDE

Titel:

Utvérderare:; Datum:

Till utvarderaren: Syftet med detta tal var for talaren att presentera sig for de andra deltagarna. Talet
bor ha en tydlig inledning, huvuddel och avslutning. Peka pa saker som talaren kan forbattra till
nadsta gang. Var alltid uppmuntrande och ge talaren ndgra enkla tips pa att bli battre.

Som tillagg till din muntliga utvardering besvara frdgorna nedan skriftligt och ldmna till talaren.

Gjorde detta tal att gruppen ldrde kdnna personen battre?

Verkade talaren ha forberett sitt tal val?

Pratade talaren hogt och tydligt?

Hade talet en tydlig inledning, huvuddel och avslut?

Vilka styrkor har personen redan som talare?

Namn en eller tva specifika forslag till forbattring.
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LEKTION TRE
OFORBEREDDA TAL

Halla tal utan att vara forberedd MAL:
+ Att lara sig halla tal man
OFORBEREDDA TAL inte forberett
. . . .. . e . . . + Att lara sig och 6va pa
Har du ndgon gang blivit ombedd att berdtta nagot infor din klass och kant att du inte kunde att diskutera i grupp
komma pa vad du skulle sdga? Eller upplevt att du ville uttrycka din dsikt i ndgon fraga men det du
sa var helt oorganiserat och ingen forstod vad du egentligen ville ha sagt? AGENDA:
Formagan att tdnka och tala samtidigt ar en viktig férmaga. Det far du tillfalle att Gva pa 1. Samling och
under agendapunkten Table Topics (oférberedda tal). Under denna punkt pa varje lektion i introduktion av motet
2. Presentation av

programmet kommer flera deltagare bli tillfrdgade av koordinatorn att prata om ett specifikt
dmne de inte far veta i forvdg. Det kan vara om vad som helst - aktuella hdndelser i samhadllet,
historiska handelser eller personer. Ditt tal ska vara en till tva minuter ldngt. Malet med talet ar

forberedda tal

att presentera dina tankar klart och tydligt i en logisk foljd med minimal tid for forberedelse. Table Topics
(oforberedda tal)
ORGANISERA DINA TANKAR 5. Oversikt av

Med ett oférberett tal vill du kunna presentera en idé pé ett bra och dvertygande satt. Du vill dven att PR

det du sdger ska betyda ndgot for de som lyssnar. Anvand dessa tvd mal som grund och du kommer

6. Diskussion och
inte ha ndgra problem ndr du ska hélla ett ofdrberett tal. val av dmne fér
Nar du har fatt ett amne for ditt oforberedda tal har du nagra sekunder pd dig att organisera lektion fyra
dina tankar innan du borjar tala. Dessa tips kommer att hjalpa dig: 7. Motet avslutas

1. Bestam dig direkt for vilken asikt eller vilka tankar du har om @mnet. Beratta vilken asikt det ar.
2. Ge tvd eller tre punkter som forklaring till varfor du valt den dsikten.
3. Ge exempel pd ndgot du sjalv eller ndgon annan varit med som som stédjer den asikt du valt.

4, Avsluta med att summera det du precis har sagt.

Delta i diskussioner

UTBYTE AV IDEER

Du kommer med all sékerhet bliinvolverad i olika diskussioner pa maten eller i klassrummet. En
diskussion ar ett vanligt satt att I6sa problem pa genom att dela idéer med varandra, ta beslut eller géra
upp planer. En bra diskussion ar dppen och meningsfull och krdver tva saker: att deltagarna forstar syftet
med diskussionen och en mdétesledare som vet vad den gor.

En diskussion skiljer sig fran andra samtal pa en viktig punkt: det dr ett lagarbete. Varje
motesdeltagare bidrar med sina idéer, synpunkter och kunskap. Det som en person saknar i kunskap kan
en annan person bidra med. Alla ger och alla vinner. Att kunna stalla sig upp och tala utan att vara
forberedd ar en vardefull formaga.

Det finns tva typer av diskussioner: méten och paneldiskussioner.
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gruppdiskussion

3. Utvardering av talen
4. Introduktion till
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MOTEN

Ett mote syftar oftast till att 16sa ett specifikt problem. Oavsett om motet ar for din skola, forening, kyrka
eller foretag ar processen for att [6sa problemet densamma.

Gruppen bestammer vilket problem som behover l6sas och formulerar det i en 6ppen fraga; t ex
“vad behdvs gdras med tonaringars alkoholintag” istallet for ett pastdende som “personer under 18
ar ska inte dricka alkohol".

Darefter diskuterar gruppen omfattningen av problemet och varfér man dr oroad éver
problemet.

Gruppen skapar en lista dver mojliga l6sningar. Alla uppmuntras att delta och allas tankar ar lika
viktiga. Gruppen utvarderar sedan listan och beslutar vilka forslag till I16sning som ar mest praktiska.
Det basta forslaget véljs och ar det som moter behovet pa béasta satt.

MOTESLEDAREN

Det kan handa att du blir tillfragad att vara ledare for en mote, om inte i ditt ledarskapsprogram for
ungdomar sa i din skola, férening, kyrka eller jobb. Detta uppdrag som motesledare &r viktigt. Du dr den
som introducerar problemet for gruppen, leder diskussionerna och haller uppe fokus och takten i
arbetet att 6sa det. Det ar dock inte bara du som ska prata, syftet med métet dr att fa gruppens syn pa
amnet. Ditt jobb ar att motivera andra att dela sina synpunkter och idéer och stoppa dem om de gar
ifrdn dmnet.

PANELDISKUSSIONEN

En annan typ av gruppdiskussion som du kan komma att delta i & paneldiskussionen. En
paneldiskussion dr en diskussionsgrupp som bestar av fyra till dtta personer, en ledare och en publik
som vill fa chansen att delta. Panelen diskuterar ett dmne som publiken &r intresserad av. Panelen
diskuterar dmnet fran olika synvinklar och stdndpunkter och kommer fram till ett beslut

I en paneldiskussion sitter panelen och ledaren vid ett bord framfor publiken. Ledaren introducerar
amnet. Varje paneldeltagare diskuterar amnet eller delar av det. Nar alla har talat bjuds publiken in
att stélla frdgor och kommentera vad som sagts.

Paneldeltagarna haller inga formella tal. De presenterar idéer och staller fragor till varandra och
forsoker ddrigenom dra slutsatser.

PANELLEDAREN

Det kan hdnda att du blir tillfrdgad att leda eller moderera en paneldiskussion. Ditt jobb ar da att
introducera dmnet och alla talarna. Dérefter startar du diskussionen genom att be en av talarna att
borja. Forsakra dig om att alla paneldeltagarna far tillfdlle att tala och stoppa de som talar for Idnge eller
inte haller sig till amnet. Hall igdng diskussionen med sikte mot malet med paneldiskussionen.

Fler tips for Table Topics

Nar du kdnner dig bekvam med att hélla Table Topics (oférberedda tal) kan du ha nytta av dessa tips for
att organisera dina tankar. Det foljande dr ndgra huvuddrag som du kan ha nytta av att komma ihag.

1. Beratta din asikt om @mnet och ge tva till tre skal till varfor du tycker sa. Du kan till exempel
saga att "kvaliteten pd utbildningen i skolorna har sjunkit de senaste aren. Studier har visat att en
majoritet av eleverna som gar ut arskurs 9 har en laskunskap pa ett sjdtteklassares niva och kan inte
skriva fullstandiga meningar eller stava enkla ord”.
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Beratta om ett problem och vad detta kan eller har fatt for konsekvenser. Ett exempel kan
vara att du sager “forra dret dodades 15 personer i bilolyckor pa en 5 mil lang strécka pa £20. Denna
stracka har lange varit farlig eftersom den har skarpa kurvor och sikten ar dalig. Trafiken har dessutom
Okat kraftigt sedan fler bostader byggts i narheten.”

. Beratta om en asikt - din eller nagon annans - och utveckla den vidare. Till exempel: “forra
veckan rostade elevradet for att tilldta rokning i skolans cafeteria. Detta verkar ha blivit en trend i
vara skolor att uppmuntra rokning bland studenter. Jag tycker att denna trend maste stoppas. ”

. Ta upp ett mal eller problem och berétta vad som maste goras for att na malet eller 16sa
problemet. "Var klubbs mal ar att samla in 5000 kronor till nya uniformer. Detta behéver vi gora for
attnd det mdlet...."

. Beskriv en process. "Vad hander ndr du ringer till brandkdren for att rapportera en brand? Forst
kommer din anmalan att skrivas ner av den som svarar pa brandkaren....

. Dela upp @amnet i mindre delar och diskutera dem. Som ett exempel: Sveriges riksdag ar

Sveriges lagstiftande forsamling. De folkvalda representanterna pa riksniva, riksdagsledamoterna,

samlas i riksdagen, som har 349 ledamoter och leds av en talman.

Ledarskapsprogram for ungdomar
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L ektion tre UTVARDERINGSGUIDE

Titel:

Utvérderare:; Datum:

Till utvarderaren: Syftet med detta tal var for talaren att presentera sig for de andra deltagarna. Talet
bor ha en tydlig inledning, huvuddel och avslutning. Peka pa saker som talaren kan forbattra till
nadsta gang. Var alltid uppmuntrande och ge talaren ndgra enkla tips pa att bli battre. Som tilldgg till
din muntliga utvérdering besvara fragorna nedan skriftligt och ldmna till talaren.

Gjorde detta tal att gruppen ldrde kdnna personen battre?

Verkade talaren ha forberett sitt tal val?

Pratade talaren hogt och tydligt?

Hade talet en tydlig inledning, huvuddel och avslut?

Vilka styrkor har personen redan som talare?

Namn en eller tva specifika forslag till forbattring?
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LEKTION FYRA
ORGANISERA DITT TAL

Planera ditt tal

STRUKTURERA DITT TAL

Du har nu hallit ett formellt tal infér din grupp. Du har dven borjat att utveckla din férmaga att halla
oforberedda tal pa maten och i diskussioner. Med dessa erfarenheter av att tala infor en publik & du nu
redo att fokusera pa strukturen i ett effektivt tal - hur du ska organisera dina idéer och folja en plan fran
borjan till slut. Vi ndmnde detta kort i lektion tva.

VARFOR BEHOVER TALET STRUKTURERAS?
Om ditt tal ska bli begripligt for publiken maste det struktureras i en logisk form. Talplanering
handlar om tydlighet.

Som talare ar ditt mal att sélja en idé och som alla i en saljorganisation skulle tala om for dig,
framgang kommer bara nér du planerar for det. Du maste identifiera huvudproblemet for
publiken och déarefter logiskt leda dem fram till en godtagbar [6sning av problemet. Det récker
inte att enbart tala i 16sryckta meningar, det forvirrar mer dn Gvertygar dem.

MAL:
¢ att 6va pa att leda val
av styrelse medlemmar

¢ att lara sig att
organisera sitt tal pa ett
strukturerat satt

AGENDA:

1 Samling och
introduktion av motet

2. Table Topics

3. Presentation av de
forberedda talen

4. Utvardering av talen

5. Val av styrelseroller for
lektion 5 till och med 8

6. Diskutera val av amne
for lektion 5

7. Avsluta motet

Om du ska sdlja in dina idéer maste du tala utifran publikens synvinkel. De kommer endast bli
motiverade utifradn sina behov, inte av dina. Ett exempel ar att en bilforsaljare aldrig skulle kunna salja
en bil om han/hon sa att du som kund maste kdpa bilen sa att denne kan fa sin provision.
Forsaljaren borde hellre sdga till kunden att “denna bil ar perfekt for dig. Den ar kompakt, bekvam
och energisndl. Du kommer spara mycket pengar per ar pa minskad bransleférbrukning.”

Nar du forbereder ditt tal, bestam dig for hur du ska motivera din publik att halla med dig, forsta dig
och agera pé det satt du vill. Borja sedan utveckla dina idéer sa att de ger det resultat du vill fa.

SKRIV DITT TAL

Forsta steget i att utveckla ditt andra tal ar att besluta dig for vad du ska prata om. Valj ett amne du dr
intresserad av och som du tror kan intressera din publik och prata bara om en aspekt av amnet du valt.
Forsdkra dig om att dmnet dr dr relevant for din publik, och att du kan prata om det med viss sjélvsakerhet,
Overtygelse och entusiasm.

Sedan bestammer du dig for vilket syfte du har med talet. Ar det fér att forklara, dvertyga,
underhadlla eller inspirera? Detta kommer styra vilken titel du vill ge talet, hur du kommer att inleda
och avsluta talet.

Till sist gor du en struktur av dina idéer och tankar om dmnet och arrangerar dem i en logisk foljd som
kommer hjélpa dig uppna ditt mal med talet. Det bésta sattet dr att gora en disposition. | slutet av detta
hafte finns ett exempel pa en enkel talstruktur.
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EN FULLSTANDIG STRUKTUR
Som tidigare namnts ar ett effektivt tal logiskt organiserat i en inledning, en huvuddel och en
avslutning. Inledningen skall utformas for att f8 omedelbar uppmarksamhet. Den ska vacka
publikens intresse for ditt dmne. Den leder ocksd in pd dmnet for talet.
Exempel pa en bra inledning ar:

»  Enhdpnadsvdckande fraga eller ett utmanande pastaende

»  Ettlampligt citat, illustration eller en beréttelse

»  Visa ndgot lampligt féremal eller en bild

»  Enuppseendevickande generalisering som hanger ihop med ditt dmne

Undvik féljande nar du férbereder din inledning:

»  Ettursdktande uttalande
En berattelse eller ett skdmt som inte hor ihop med ditt dmne
En vardaglig handelse som uttrycks pa ett vardaglig satt

Att prata lange eller ldngsamt

vVvyyvyy

En banal frdga som till exempel: tankte du aldrig pa att...?”

Huvuddelen i ditt tal skall innehalla stod for ditt syfte med talet. Du vill vanligtvis inkludera
ett uttalande av fakta, bevis och erkdnnande och vederldggande av motsatta dsikter.
Avslutningen av ditt tal & hojdpunkten. Den skall stéamma 6verens med din inledning och bor
inte ldmna nagra tvivel om vad du vill att publiken ska gora med informationen du har gett dem.
Avsluta kraftfullt och sjdlvsakert. En svag eller ursdktande avslutning kan forstéra dven det basta
talet.
Exempel pa en bra avslutning dr:
»  Ensammanfattning av de punkter du har gjort och de slutsatser som kan dras av dem
»  Enspecifik vadjan till handling

»  Enberattelse, citat eller illustration som understryker podngen du gor

FORBERED DITT TAL

Nar du har skapat en effektiv inledning och avslutning, memorera dem. Det kommer att gora ditt tal
mer Gvertygande och ger dig tydliga start- och slutpunkter som du kan bygga runt. Andra dem inte i
sista minuten.

En skiss av ditt tal kan se ut sa har:
1. Oppna med ett uttalande som &r spannande och utmanande

2. Ge en illustration som for publiken in i ditt dmne. Du kanske borjar, "Anta att du hade en
upplevelse som denna...?"

Anvénd en faktisk handelse for att betona illustrationen: "Nar jag kérde nerfér huvudgatan hdromdagen..'
Jamfor med ndgot motsvarande for att ytterligare illustrera poangen du gor
Berdr kortfattat avvikande asikter och deras svagheter

Citera en auktoritet eller anvand enkel statistik for att stodja ditt argument

N o LN W

Avsluta genom att motivera din publik till handling, en dverenskommelse eller ny forstaelse, knyt det till din
inledning
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EXEMPEL

Anta att du pratade om faran for olyckor i ditt hem, med syfte att uppmana till forsiktighet for sakerhets
skull. Du kan bérja med: "Du ar mycket mer bendgen att skadas i en olycka hemma &n pa ndgon annan
plats" (publikens egenintresse finns iinledningen). Utveckla texten pa detta tema.

Du kan borja talets huvuddel med att ge ett exempel. "Anta att ndgon ramlade ner for trappan i ditt hem.
Det &r precis vad som hdnde hemma hos oss, och.." som jamforelse kan du séga: "Det skulle vara sakrare att
ga mitt pd gatan i tét trafik dn att ga nerfor trappan i morker".

Du kan sedan citera vanliga argument, som "Vissa manniskor sager: Jag kanner mitt hus sa val att jag
skulle kunna ga runt med dgonbindel”. Visa med statistik att fler médnniskor skadas hemma &n ndgon
annanstans.

For din avslutning, upprepa ditt inledningstema och vadja om storre forsiktighet hemma. Nar du
forbereder ditt tal, bestam dig for vad som kravs for att motivera din publik att halla med dig, forsta dig eller
vidta dtgdrder. Avsluta kraftfullt med att sdga nagot i stil med " om du inte bryr dig om dig sjalv, var
atminstone ett gott exempel for din familj ndr det galler sékerhet i hemmet".

Nar du férbereder ditt tal, bestam dig for vad som kravs for att motivera din publik att halla med dig, forsta
dig eller vidta dtgarder

Ledarskapsprogram for ungdomar
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Lektion fyra UTVARDERINGSGUIDE

Titel:

Utvérderare:; Datum:

Till utvarderaren: Syftet med detta tal var for talaren att presentera sig for de andra deltagarna.
Talet bor ha en tydlig inledning, huvuddel och avslutning. Peka pa saker som talaren kan forbattra
till ndsta gang. Var alltid uppmuntrande och ge talaren ndgra enkla tips pd att bli battre. Som
tilldgg till din muntliga utvardering besvara fragorna nedan skriftligt och lamna till talaren

Gjorde detta tal att gruppen ldrde kdnna personen battre?

Verkade talaren ha forberett sitt tal val?

Pratade talaren hogt och tydligt?

Hade talet en tydlig inledning, huvuddel och avslut?

Vilka styrkor har personen redan som talare?

W Namn en eller tva specifika forslag till forbattring?
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LEKTION FEM
LYSSNA TILL ETT TAL

Ordforandeskap

MOTESREGLER

| lektion ett ldrde du dig lite om att leda méten, och du 6vade nér du valde ledarrollerna vi har i
detta utbildningsprogram. Nu kommer du att bekanta dig med nagra av de regler som tagits
fram for att hjdlpa gruppdiskussionerna och motena. Dessa regler ar kinda som “parliamentary
procedure”. Endast de grundldaggande begreppen beskrivs har. “Robert's Rules of Order, Newly
Revised” drimadanga lander den mest kdnda guiden till “parliamentary procedure”, en samling
motesregler.

EN MOTESTEKNIK

Fran historielektionerna vet du att ett demokratiskt samhalle vilar pa principen att majoriteten
bestdammer. Men detta innebadr att minoriteten maste folja majoritetens beslut. Om majoriteten ger
minoriteten tillfdlle att framféra sina synpunkter dkar vanligtvis minoritetens vilja att folja majoritetens
beslut.
Métestekniken “parliamentary procedure” ger minoriteten tillfélle gora detta. Dess huvudsyfte ar att
tillvarata minoritetens rattigheter. “Parliamentary procedure” méjliggér en ordnad diskussion for alla.
Innan du kan éva pa “parliamentary procedure” maste du vara bekant med ndgra grundlaggande
begrepp. Dessa begrepp ar:

1. Huvudférslaget eller huvudfragan. Forslaget eller fragan dr huvudd@mnet for motet. Bara ett
forslag at gdngen kan hanteras pa motet. Ett forslag kan till exempel vara att halla en cykeltavling
for att samla in pengar till skolorkestern.

2. Prioriterat forslag. Ett prioriterat forslag maste hanteras omedelbart oavsett andra aktuella
arenden. Prioriterade forslag ror beslut om datum for ndsta mote, beslut att skjuta upp motet,
och ga igenom motets dagordning.

3. Andring. Andring av ett forslag innebar att frslaget férandras innan gruppen réstar. En medlem
kan, till exempel, foresld att gruppen dndrar huvudforslaget att ha en cykeltévling till att tavlingen

skall 4ga rum i MacArthur-parken. Andringen méste godkannas genom réstning innan
huvudforslaget kan réstas pa.

4. Avsluta. Det vanligaste forslaget ar att avsluta motet. Nar det ar prioriterat kan det dberopas
ndstan ndr som helst och maste réstas pa med en gang. Det dr inte diskutabelt. Forslaget att
avsluta motet dr inte prioriterat om ingen datum har blivit bestamt for ndsta mote.

5. Adressera en ordningsfraga. Nar en motesmedlem upplever att ordféranden har begatt ett

misstag eller tagit fel beslut kan han/hon stélla en ordningsfrdga genom att sdga, "Detta kan stdra en
annan medlem som dr i fard med att tala”. Ordféranden ber medlemmen ange ordningsfragan. Nar

medlemmen har gjort sa bestdmmer ordféranden om ordningsfrdgan ar relevant eller ej eller i sin
ordning och agerar darefter.
Om till exempel en medlem blir arg och borjar sdga att en annan medlem ljuger. Medlemmen

som attackeras kan sdaga, “Ordningsfraga. Jag kdnner mig sdrad av att bli kallad for I6gnare. Det &r inte

sant. Bills kommentar ar oldamplig for denna diskussion”. Ordféranden sager dérefter, “Din
kommentar dr relevant. Bill, var vanlig avhall dig fran att attackera en annan medlem”

MAL:

¢ att 6va pa att vara
ordférande for motet

¢ att aktivt kunna lyssna och
forsta ett tal

AGENDA:

1. Samling och introduktion
av motet

2. Table Topics
3. Presentation av talen
4. Utvardering av talen
5. Diskussion av

ordférande/
styrelsearbete

6. Diskussion om att lyssna
aktivt

7. Diskutera val av amne for
lektion 6

8. Avsluta motet
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6. Utanfor moétesordningen. Ett forslag, en person eller en kommentar ar utanfor
motesordningen nar den innebdr ett oplanerat avbrott av motesaktiviteterna. Ett forslag ar
utanfor moétesordningen ndr det stélls samtidigt som ett forslag med hogre foretrdde ar pa
tur. En person ar utanfér motesordningen nér han/hon bérjar prata utan att ha fatt ordet av
ordféranden, eller ndr personen inte & medlem i gruppen. Kommentarer dr utanfor
motesordningen ndr de dr foroldmpande, krdnkande eller strider mot en klubbregel.

For att forklara ett forslag, en person eller en kommentar for utanfér motesordningen maste
ordféranden:

a. Sdga att forslaget, personen eller kommmentaren ar utanfor motesordningen.
b. Forklara varfor.

C. Beratta for gruppen vad som ingar i métesordningen.

7. Tillaggsforslag. Ett tilldaggsforslag kan laggas till huvudforslaget i syfte att dndra, forsena eller
andra annan hantering av huvudférslaget. Detta gors genom att, till exempel, sdga, “Jag foreslar
att detta drende skjuts upp till ndsta mote”.

8 Bordlagga. Att bordldgga ndgot betyder att ldgga ett forslag at sidan tills dess att gruppen rostar for att
diskutera det igen, eller aterremitterar. Man kan, till exempel, sdga, “Eftersom vi har skolexamen foreslar
jag att vi bordlagger forslaget att halla en cykeltavling i MacArthur Park”.

Konsten att lyssna

ATT LYSSNA JAMFORT MED ATT HORA
Att du inte pratar sjdlv ndr ndgon annan talar betyder inte att du lyssnar pa vad de sdger. Du
kanske tanker pa vad du skall dta till middag, din egen smarta kommentar, eller dina planer for
helgen.

Men om viinte lyssnar pé andra, hur kan vi da lara oss nya saker? Hur kan vi da forstd den andra
personens asikt. Vad andra sager paverkar vad vi tanker och gor.

Att verkligen kunna lyssna ar en viktig faktor nér vi kommunicerar och dnda dr den oftast férsummad.
Att hora &r inte samma sak som att lyssna. Att hora dr bara forsta steget for att lyssna. Att lyssna innefattar
att ta emot, strukturera, tolka och svara pa det vi hor.

DALIGA VANOR
Forskning visar att de flesta av oss dr daliga lyssnare. Den sdger ocksa att vi kan bli battre pa att lyssna,
precis som vi kan lara oss annan kunskap.

Om du vill bli bra pa att lyssna, borja med att arbeta bort daliga vanor. Sddana vanor ar:

»  Dutdnker att dmnet ar ointressant eller svart och slutar lyssna och borjar tanka pa annat. Nagot
som du tycker dr ointressant kan ge dig nya bra idéer.

v

Kritisera och fokusera pa talarens utseende och sdtt att tala. Sjdlva innehdllet i ett tal har mycket
lite att gdra med kldder eller en monoton rost.

Bli s& uppretad eller entusiastisk av nagot som talaren sager att du slutar att lyssna pa resten.
Bara lyssna pa fakta och inte ta in nya idéer.
Anteckna for mycket och inte ha tid att verkligen lyssna. Ibland missar ivriga antecknare podngen.

vvyyy

Latsas att du lyssnar. Om du da far en frdga, fattar du ingenting och har gjort bort dig.
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»  Tolerera eller stora. En bra lyssnare koncentrerar sig pa vad som sags.

»  Slosa bort den fordel som du har i att vi kan tdnka fortare dn man talar. En vanlig person kan sdga
125 ord per minut, men vi kan hora upp till 400 ord per minut” Anvand denna extra tid till att
utvdrdera och summera vad talaren har sagt.

ATT LYSSNA EFFEKTIVT

For att vara en god lyssnare maste du agera som en god lyssnare. Har 8r nagra exempel pa hur du maste bete
dig for att vara en god lyssnare:

> Sepadtalaren.

Var uppmarksam. Luta dig framat ndr det passar.

Visa att du gillar att lyssna pa talet. Lyft gonbrynen, nicka, le och skratta nar det passar.
Stall fragor.

vVvyyy

"o

Visa genom kommentarer att du dr med, “Jag forstar”, “Sa intressant”, “Nej, det visste jag inte”.

Nar ndgon borjar prata bedém om hon/han talar pd ett tydligt och strukturerat satt. Om talet &r
strukturerat sammanfatta vad han/hon séager. Om talaren ar ostrukturerad, lyssna pd huvudpunkternai
talet. Identifiera koncept och idéer, inte bara fakta. Jamfor sedan vad som sagts med vad du redan vet.

Nar du hor en politiker till exempel sdga, “Nar jag blir vald kommer jag att arbeta for att sénka skatterna”.

Javisst, konstaterar du, “Forra gangen du blev vald sdg du till att hoja momsen”. Jamfor det du hér med
det du vet sedan tidigare.

Tank ett steg langre dn talaren. Vad kan nadsta argument vara. Om du har rétt kommer det att
forstarka ditt minne. Om du har fel kommer du att komma ihdg talarens argument eftersom det
var ovantat.

Nar du anvander ovan tekniker blir du en béttre lyssnare. Men det dr ocksa viktigt att du tanker
pa foljande huvudfrdgor. Du maste vilja lyssna, inte vara avvisande, utan forstd och respektera
talarens budskap. Genom att vara en god lyssnare hjdlper du den som talar att fa sjélvfortroende
och du uppmuntrar honom/henne att lyssna pa dig ndr det ar din tur att tala. Dina kunskaper som
god lyssnare hjalper dig bli en battre talare och det kommer att vara en viktig framgangsfaktor.

Att hora dr inte samma sak som att lyssna. Att lyssna innebadr att ta emot, organisera, tolka och svara
pa detvi hor.
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Lektion fem UTVARDERINGSGUIDE

Titel:

Utvérderare:; Datum:

Tips till utvarderaren: Syftet med talet var for talaren att strukturera sina tankar pa ett logiskt satt sa
att dhoraren kommer fram till en en tydligt definierad slutsats. Talet skall baseras pa en dversikt med
en inledning, huvuddel och avslutning. Ge muntlig feedback efter talet och besvara nedan fragor
skriftligen:

Var talet val forberett?

Hur bra gick det att folja talarens resonemang?

Vad var syftet med talet som du uppfattade det? Hur val motsvarade avslutningen syftet?

Hur framfordes innehallet i huvuddelen i talet?

Hur hade talet kunnat struktureras for att bli mer effektivt?

Vilken var den tydligaste delen av talet?
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LEKTION SEX
ANVANDA GESTER | TAL

Visa vad du menar

Nar man anvander kroppssprak i ett tal blir det mer effektivt. Genom att ldra sig anvdnda gester,
ansiktsuttryck, och andra kroppsrorelser for att tydliggora eller betona delar av ditt tal visar du din
publik vad du menar samtidigt som du berdttar.

ANVANDNING AV GESTER

Den mest tydliga kroppsspraket dr att anvanda hander och armar for att illustrera din berdttelse.
Ibland &r det det enda som hela publiken kan se. Ndgra grundldggande gester visar:

1. Storlek, vikt, form, riktning, lage. Har kan du anvdnda hdnderna, till exempel forma
hdanderna eller peka. “Han gick &t det hdllet” kan du utbrista nar du dramatiskt pekar ut
riktningen.

2. Viktigt eller bradskand. Visa din publik hur viktigt det &r. SIa en knuten hand i handflatan
eller i bordet for att podngtera.

3. Jamforelse och kontrast. Ror bdda handerna samtidigt for att visa pa likheter eller rér dem
i motsats riktning for att visa pa olikheter.

Varje gest skall vara stora nog att ses av alla i publiken. Men éverdriv inte sd att publiken tdnker mer ¢
gesten an det du sager. Den allmdnna regeln ar att en gest &r bra om den framhaver det du vill sdga me
dalig om den gor sa att publiken tanker mer pa gesten dn det du sager.

VIKTEN AV ATT OVA

Aven om du anvant kroppssprak hela ditt liv och kinner dig saker pa det, s& behéver du éva dig pé att
anvanda gester och rorelser i ditt tal for en publik. Du vill anvanda anvanda rorelser som ar avsiktliga och
precisa men som ser naturliga och spontana ut. Detta kommer om du évar. Nér ditt tal ar fardigskrivet
testa olika satt att réra handerna for att visa eller demonstrera ett foremal. Oroa dig inte om det kdnns
stelt eller konstigt till att bérja med. Genom dévning kommer det att se naturligt ut.

Om du har mojlighet att spela in och sedan se och hora dig sjélv dr det ett utmarkt satt att
forbattra ditt tal. Annars kan du be en van vara publik och be om synpunkter. Eller &va framfér en
spegel.

PRESENTERA TALET
Forsok att slappna av och kann dig bekvam ndr du talar. Detta gor att dina gester ser naturliga ut.

MAL:
' att bli mer bekant med

principerna for ett bra
ordférandeskap

+ att upptécka vikten
av att anvanda gester
ndr man talar

AGENDA:

1. Samling och
introduktion av motet

2. Table Topics

3. Presentation av de
forberedda talen

4. Utvardering i grupp av
de forberedda talen

5. Diskutera hur man
anvander gester nar
man talar

6. Ova att vara ordférande

7. Diskutera val av amne
for lektion 7

8 Avsluta motet

Ett satt for att kdnna dig lugn dr att forsdka ha kontroll pa din kropp. Istallet for att skruva nervéost
pa dig eller ga fram och tillbaka kan du planera for och éva pa olika rorelser som forstarker innehallet
i ditt tal.

Om du visar ett foremal, fokusera din och publikens uppmarksamhet pa det men titta inte pa det
sjalv eller fingra pa det for mycket. Ha 6gonkontakt med din publik.

Ndrhelst du visar ett féremal, anvander ett diagram eller liknande, forbered det fore motet sa att du
ar saker pd att det kan ses tydligt av publiken. Om inte, forbered ditt tal utan foremal eller bilder.
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Lektion sex UTVARDERINGSGUIDE

Titel:

Utvardare: Datum:

Till utvarderaren: Syftet med detta tal var att talaren skulle koncentrera sig pa att organisera talet
och pd att anvédnda gester. Talet bor baseras pa en disposition, med en inledning, huvuddel och
avslutning. Talaren bor anvanda gester, ansiktsuttryck och andra kroppsrorelser for att betona
punkter i talet och undvika rorelser som motsdger innehallet i talet.

Gesterna ska vara smidiga och naturliga. Gor din muntliga utvdrdering som ett komplement till de
mer detaljerad skriftliga kommentarer du fyller i nedan. Uppmuntra talaren till stérre forbattringar:

Vad var syftet med talet s som du forstod det? Var syftet med talet tydligt i avslutningen?

Hur kunde talets struktur ha forbattrats?

Hur val understédde talarens gester innehallet i talet? Ge exempel.

Hur upplevde du talarens gester och kroppssprak? Kandes det naturligt?

Storde eller distraherade nagot av talarens kroppssprak (gester, rorelser, ansiktsuttryck) dig? Om det gjorde
det, ge exempel?
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LEKTION SJU
ROST OCH ORDFORRAD

Din rost

DITT BASTA VERKTYG

Vilken sorts rost har du ? Ar den melodisk och behaglig att lyssna pa? Eller &r den héard,
monoton eller trottsam? Du kan pdverka och dndra din rost valdigt mycket genom att 6va pa
det!

Varje gang du ger ett tal dr dina tankar, din kropp och din rést de instrument som paverkar om
du far fram ditt budskap till publiken. Vi har tidigare tittat pa hur uppriktighet, struktur och
kroppssprak kan gora ditt tal effektivt, dvs att du faktiskt nar fram med det du vill sdga. Nu ska vi
koncentrera 0ss pa din rost. Din rost ar ett av de viktigaste verktygen for att positivt paverka din
publik.

ATT ANVANDA DIN ROST

En bra talare varierar sin rést med hjdlp av volym (varierar mellan stark och svag rost), ton
(varierar rostens tonldge) och hastighet (varierar mellan snabbt och langsamt tal) efter
innehallet och sa att det blir tydligt att hora for publiken: Har féljer ndgra rdd om
rostanvandning:

1. Volym- och roststyrka. En del méanniskor har en omedveten vana att alltid tala med hog
rost. Andra hors knappt. Oavsett vilket bor en talare anpassa roststyrkan (hogt eller 1agt) for
att betona eller dramatisera talets innehall. Dessutom maste roststyrkan vara sa pass stark
att alla i publiken kan hora.

2. Tonlage. En bra talare varierar rostens tonldge for att visa kdnslor och sin dvertygelse. Att
enbart tala i ett hogt tonldge tyder pa en viss omognad eller upphetsning. Det bdsta
tonldget har man i en normal konversation.

3. Hastighet. Den mest effektiva talhastigheten ligger i intervallet 125 -160 ord per minut. |
detta intervall talar man tillrackligt snabbt for att inte traka ut och anda tillrdckligt langsamt
for att publiken ska hdnga med. Variera din talhastighet for att betona olika delar i ditt tal.

4. Rostkvalitet. Slappna av i halsen medan du pratar. Det ger dig oftast en tydlig behaglig rost.

EN BRA TALAROST

Genom att tilldmpa ovanstaende principer pa ditt tal kommer du att upptdcka att en bra talrdst i allmanhet har

foljande egenskaper:

1. Tonen dr behaglig och vanlig.

2. Rosten kanns naturlig.

3. Den dr stark dven ndr rostens volym ar lag.
4. Den later aldrig monoton eller likgiltig.

5. Rosten hors tydligt.

TESTA HUR DIN ROST LATER

Ett satt att upptdcka vad du kan férmedla med din rdst ar genom att dva. Forsok att ldsa féljande hogt, anvand

tonfallet som beskrivs efter varje:
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MAL:

¢ att lara sig forsta
vardet av att anvanda
sin rost och sitt
ordférrad i talet pa
basta satt

¢ att forsta och anvanda
sig av sina forbattringar i
att forbereda och halla
tal

AGENDA:

1. Samling och
introduktion av métet

2. Table Topics
(Oférberedda tal)

3. Presentation av de
forberedda talen

4. Utvardering av de
forberedda talen

5. Diskutera hur man
kan anvanda rost
och ordférrad for att
forbattra sitt tal

6. Diskutera val av
amne for lektion 8

7. Utvardering av
framsteg i att
forbereda och halla tal

8. Avsluta motet
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"Jag uppskattar den vanlighet du har visat mig, och jag hoppas kunna hjdlpa dig pa

liknande satt." (Enkelt, arligt uttalande eller kanske med sarkasm)

"Vanlighet! Kallar du det vénlighet? Jag skulle inte behandla en herrelds hund som du har behandlat
mig!" (Bittert, argt, ovanligt)

"Om vi alla visar lite vanlighet och omsorg om andras behov sdval som vara egna, kan vi hjalpa till
att gora varlden till en battre plats." (Djup kdnsla av allvar och Gvertygelse)

Ldagg marke till hur tonen och styrkan i din rost varierar med vilken kansla du har. Marker du hur
enkelt det dr att dndra budskapet genom att variera din rost?

OVA PA DITT TAL

Hitta en plats dér du kan vara ensam, dar du kan 6va ditt tal utan hamningar eller avbrott. Overdriv inte,
men gor ett arligt forsdk att variera tonldge, hastigheten och roststyrka. Kan du spela in ditt tal s& gor det.
Spelain din rost och dva tills du &r nojd. Din inspelade rost kanske dverraskar dig till en borjan, men det
arnarmare vad din publik hér an det du hor nér du pratar.

HALL DITT TAL

Tala entusiastiskt, men inte sé fort att din publik inte hdanger med. Variera din rost; visa uppriktighet nar du
ar uppriktig och humor nér du &r road.

Nar du borjar tala, std rak och ge dina lungor utrymme att expandera. Variera din rost sd att den
matchar dina ord och gester. Tala tydligt och hogt sa att publiken kan héra dig. Var forsiktig sa att du
inte sdger "ah", "um" eller “typ".

FORBATTRA DIN ARTIKULATION

Nar du talar, talar du tydligt s& att din publik 1att forstar dig? Eller pratar du slarvigt, mumlar och kor
ihop orden sd att de nastan dr omajliga att hora?

Om s ar fallet behover du forbattra din artikulation — séttet du sdger orden pa. Nedan foljer nagra
tips som hjélper dig att tala tydligt.

1. Oppna munnen helt nar du pratar. Om du har munnen delvis stangd blir det svart for din publik att
uppfatta vad du sager.

2. Spann inte lapparna nar du talar. Forma ldpparna runt orden du sdger.

3. Tank pa din tunga. Bli medveten om hur du haller tungan nér du talar sa att den inte hindrar ditt
uttal.

4. Ova. Lis hogt ur en bok och tréna pé att sdga orden noggrant och tydligt.
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Arbeta med ord

ATT VALJA KORREKTA ORD

Vid det har laget har du sékert forstatt att det ar viktigt att valja ratt ord nar du talar. Anvander du fel
eller ett for svart ord som din publik inte forstar kan de tappa intresset for ditt tal. Anvand ratt ord sa
forstar publiken dig. Vi behdver dversétta vara tankar och kanslor till ett talat sprak som andra kan
forsta. Vi maste vara noga med att orden vi anvander forstds pa samma satt av alla ménniskor som
hor oss. Det ar en anledning till att repetera dina tal infér andra; forst dé kan du vara saker pd att ditt
budskap ar begripligt och nar fram till publiken.

TALSPRAKSSTIL
For att ge din publik den bésta chansen att forsta ditt tal maste du formulera det i en talspraksstil.

Anvand korta, enkla meningar. Lagg till forklaringar och sammanfattningar dar det behdvs. Anvand
specifika, inte generella ord. Det blir tydligare for din publik om de slipper fundera pa vad du
egentligen menar. Sdg inte "bil" om du vill att din publik ska forestalla sig en racerbil.

Anvand personliga pronomen nar det &r maojligt for att visa ditt intresse for publiken. Ség "du’,
"de" eller "vi" s att du inkluderar dina dhorare: "Anta att vi var strandsatta i 0knen..."

Anvand ocksd levande beskrivningar som hjdlper din publik att sjalv mala en bild av det du
berdttar. Da kommer de att lyssna mer noggrant och minnas ditt tal battre.

FORBERED DITT TAL

Vélj dina ord noggrant - de ska vara tydliga, korrekta och fargstarka. Tank i termer av vad dina ord
kommer att betyda for din publik. Under repetitionen, be ndgon att upprepa dina idéer. Om
lyssnaren inte kan gora det, vdlj battre ordkombinationer for att fa fram ditt budskap.
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Lektion sju UTVARDERINGSGUIDE

Titel:

Utvardare: Datum:

Till utvarderaren: Syftet med detta tal dr att hjdlpa talaren att utveckla en bra talrost och ldra sig
att valja de ord som effektivt kommunicerar hans eller hennes budskap till publiken. Talaren kan
testa olika nivaer av sin roststyrka, variera sitt tonldge och talhastighet. Den évergripande kanslan
i rosten ska vara trevlig och vénlig. Talarens ord bor vara tydliga, levande och lampliga och
undvika vilseledande eller forvirrande konstruktioner. Véanligen fyll i detta utvarderingsformular
genom att svara pa frdgorna nedan. Se till att ge berdm dar det ar fortjant. Inkludera dven
specifika forslag till forbattringar om det behovs.

Varierade talaren sin rost sa att talet forstarktes/blev battre?

Pratade talaren for fort eller for ldngsamt?

Var talarens rost tydlig nog for alla i publiken?

Var talarens rost behaglig och vénlig att lyssna till?

Var talet val forberett?

Var talarens ordval anpassat till publiken?

Anvdnde talaren ord som var enkla, konkreta och specifika?

Anvande talaren ord och uttryck som inte kunde misstolkas?

Var meningarna korta, enkla och begripliga?

Kunde talaren formedla bilder genom sitt ordval?
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UTVARDERA DINA FRAMSTEG

Du har nu hallit tva tal. Dessutom har du deltagit i oférberedda tal, provat pa olika ledarskapsroller pa
mobtena och haft tillfllen att utvrdera andra medlemmars tal.

Nu dr det dags att utvardera dina framsteg, se hur du har utvecklats jamfort med de mal du satte upp
i borjan och att sdtta nya mal. Ta ndgra minuter att fylla i detta formuldr for sjdlvutvardering.. Pa foljande
sidor finns en rad pastaenden, som vart och ett foljs av tva tomma blanksteg. Vardera varje pastdende
om dig sjalv i termer av var du var och var du ar nu. Ge dig sjalv betyg baserade pa hur néra varje
pastaende relaterar till dig, med hjalp av den har guiden

1 = utmadrkt; en personlig styrka
2 = mycket bra; inte mycket att forbattra

3 =tillfredsstallande; kan forbattras
4 = bor forbattras; hdr behover jag ldgga ner mer tid och kraft
5 =en allvarlig svaghet som jag maste arbeta med om jag ska nd mina mal

I borjan av detta I slutet av detta

Pastaende program program

Jag kanner mig trygg och bekvdam med att halla tal.

Jag tycker om att tala infér publik.

Jag har inga problem med att hitta intressanta talamnen.

Jag férbereder mig noggrant for varje tal jag haller.

Jag planerar alltid mina tal med ett tydligt syfte eller mal i atanke.

Jag tar alltid hdansyn till min publiks behov och intressen nar jag planerar ett tal.

Jag kan organisera mina idéer i en tydlig, logisk 6versikt.

Jag talar med uppriktighet, allvar och entusiasm.

Mina inledningar fangar publikens uppmarksamhet och leder in till mitt &mne.

Jag stoédjer huvudpunkterna i mina tal med relevant information eller exempel.

Jag avslutar mina tal pa ett tydligt och minnesvart satt.

Jag har smidiga 6vergangar mellan min inledning, huvuddel och avslutning.

Jag kan tala fritt utan att vara bunden av anteckningar.

Mitt tal har inga onédiga utfylinadsord som “ah”, eller "um”.

Min rost hors ldtt utan att vara for stark.

Jag varierar min rost for att ldgga betoning och kdnsla till mina ord.
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I b6rjan av

Pastaende detta program

Mitt framforande ar fritt fran distraherande rorelser eller manér.

| slutet av detta
program

Mina gester, kroppsrorelser och mimik &r malmedvetna, naturliga och spontana.

Jag anvander 6gonkontakt som ett satt att skapa kontakt med mina dhorare.

Jag dr noga med att anvanda ord som ger ett exakt och levande budskap till
publiken.

Jag tar tacksamt emot andras utvarderingar av mina tal och forsoker ldra mig av dem.

Jag kan lyssna noga och analytiskt pa andras tal.

Jag kan utvérdera andras tal pa ett taktfullt och hjalpsamt satt.

Jag kan tanka snabbt och klart i en improviserad talsituation.
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LEKTION ATTA
VISA DINA FARDIGHETER

Sista lektionen

Den sista lektionen, lektion atta, kan vara ett mote, paneldiskussion, ett antal forberedda
diskussioner osv. Beslutet ar upp till dig och de andra deltagarna.

Efter presentationen av programmet kommer du och gruppen att diskutera planer for ett
speciellt "showcase"-evenemang, dar du far mojlighet att visa dina nya fardigheter for din
familj, vdnner och andra intresserade.

Precis som programmet for lektion dtta bestémmer gruppen vad som ska presenteras. En del av
programmet kan vara en taltavling, dar fyra eller fem deltagare presenterar tal som beddms av
publiken. Pokaler kan delas ut till vinnarna. Eller sa kan gruppen genomféra ett typiskt
ungdomsledarskapsmote for publiken. Deltagarna kan halla forberedda tal och oférberedda tal,
och visa sina kunskaper i motesteknik genom att foresla och anta ett forslag. Alla deltagare skall ges
mojlighet att komma till tals. Eller sd kan gruppen presentera en debatt, vdlja ett dmne eller en fraga
och argumentera.

Oavsett vilket program du vdljer att presentera, gor ditt bdsta. Forbered dig noga. Du ska vara stolt
dver dina nya fardigheter och angeldgen om att andra kan fa se vad du har lart dig. Ga igenom denna
arbetsbok och planera for vilken roll du skall ha i programmet.

Om mojligt bor lektion atta hallas i samband med en avslutande ceremoni. Bjud in din familj,
vanner, ldrare och andra intresserade. Din koordinator kommer att planera ceremonin och
kontakta lokala medier for att publicera evenemanget. Din hjédlp kommer att uppskattas. Fraga
din koordinator hur du och de andra deltagarna kan hjalpa till.

MAL:
¢ att 6va vad du nu har

lart dig som talare och
som ordférande

v att planera ett
uppvisningsméte for att
visa vad du lart dig t ex
for dina vanner,
skolkamrater, slaktingar
och andra i ditt sociala
natverk

AGENDA:

1. Samling och
introduktion av motet

2. Presentation av program
som bestamdes pa
Lektion 7

3. Utvardering av program

4. Diskutera planer for
ert uppvisnings-
mote

5 Avsluta motet

Under ceremonin far du ett certifikat for att ha genomfort ledarskapsprogrammet for ungdomar.

Du ska vara stolt 6ver dina nya fdrdigheter och vara angeldgen om att andra ocksa ser vad du har ldrt dig.
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BILAGOR

LEDARROLLER

Ordféranden:
1. Leder moten
2. Ansvarar for planering och uppldggning av moten
3. Sertill attledarna och deltagarna ar forberedda

Vice ordforanden:
1. Assisterar ordféranden i programplanering
2. Overtar uppdraget som ordférande om ordféranden &r frénvarande

3. Fungerar som tidtagare i Oforberedda tal-6vningar (1 eller 2 minuter) och individuella tal (4 till 5
minuter)

Sekreterare:
1. Skriver protokoll pa varje mote
2. Laser upp protokoll frén tidigare moten
3. Assisterar koordinatorn med att fora anteckningar, distribuera material och kommunicerar med
gruppmedlemmar vid behov
Materialforvaltare:
1. Ansvarar for forvaring och forberedelse av utrustning
2. Forbereder moétesplatsen infor varje mote
3. Ansvarar for fysisk komfort for gaster och medlemmar under métena (sittplatser, belysning,
varme, etc)
4. Hjélper ordféranden att halla ordning

Vissa grupper kanske vill variera ledarnas uppgifter.
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EN TYPISK AGENDA

Varje mote bor ta cirka tva timmar inklusive tio minuters paus vid en lamplig tidpunkt — l[ampligtvis fore
utvdrderingen. Dagordningen kan dndras ndr motestiden ar kortare an tva timmar.

I. Ordféranden (max 5 minuter)

A Oppna motet

B. Inspirerande halsning

C. Vélkomna medlemmarna

D. Be om sekreterarens rapport (endast moten tre till dtta. Detta bor begransas till tre minuter.)
E. Presentera koordinatorn

Il. Koordinator (max 1 timme, 15 minuter)

A. Diskutera den aktuella uppgiften

B. Oftrberedda tal, om sa ar lampligt

C. Forklara taldetaljer (tidtagning, ordning) och utvarderarens uppgifter. Be bitrddande koordinator att
tilldela en utvarderare for varje talare.

D. Introducera talarna i tur och ordning

E. Ldmna tillbaka motet till ordféranden

lll. Bitradande koordinator (max 15 minuter)

A Be eleverna om det ar lampligt for individuella utvarderingar
B. Sammanfatta utvdrderingar och utvardera program

C. Lédmna tillbaka motet till ordféranden

IV.Koordinator

A Genomfor utbildningsprogram om det ar lampligt

B. Ldmna tillbaka motet till ordféranden

V.Bitradande koordinator (max 10 minuter)

A. Diskutera och forklara uppgiften for ndsta lektion och végled eleverna i hur de forbereder sina
presentationer

B. Taluppgifter for ndsta pass

C. Lamna tillbaka motet till ordforanden
VI. Ordféranden
A Avslutningsord och tack

B. Avsluta motet, bestamma tid och plats for ndsta lektion
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EXEMPEL PA TALOVERSIKT

Erfarmna talare anvander ofta flera typer av taldversikter. Anda ar de alla organiserade i en inledning, en
huvuddel och en avslutning. Har dr en mycket grundldaggande éversikt som illustrerar strukturen for ett tal
som innehdller tre huvudpunkter:

A.Inledning

1. Fangar publikens uppmarksamhet

2. Lederin till talamnet

B.Huvuddel

1. Forsta punkten
SK/II:ETS T a. Faktabaserat pastaende
TALET b. Stodmaterial

2. Andra punkten
a. Faktabaserat pastaende
b. Stodmaterial

3. Tredje punkten
a. Faktabaserat pastaende
b. Stodmaterial

C. Avslutning
1.Genomgang av sammanfattning

2. Uppmaning eller minnesvart uttalande
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